[Sirket Antetli Kagidi]

[Tarih]

[Konu]: Goérev Degisikligi Bildirimi

[ilgili Personelin Adi Soyadi]

[ilgili Personelin Departmani/Unvani]

Degerli [ilgili Personelin Adi Soyadi],

Sirketimizin ihtiyaglari ve sizin yetkinlikleriniz dogrultusunda, [Yeni Gorev Baslangi¢ Tarihi]
tarihi itibaryla mevcut goreviniz olan [Mevcut Gérev] pozisyonundan [Yeni Gorev] pozisyonuna
gegmeniz uygun gorulmastir.

[Yeni Gorev]'deki sorumluluklariniz [Yeni Gorev Sorumluluklari] olacaktir. Bu gorev degisikligi ile
birlikte maaginizda/lcretinizde herhangi bir degisiklik olmayacaktir. (veya "Maasiniz/icretiniz

[Yeni Maag/Ucret] olarak giincellenmistir.")

Yeni gorevinizde basarili olacaginiza olan inancimiz tamdir. Gorev degisikligi ile ilgili ayrintil
bilgi icin Insan Kaynaklari departmant ile iletisime gegebilirsiniz.

Saygilarimizla,

[Yetkili imza]

[Yetkili Adi Soyadi]

[Yetkili Unvani]

NOTLAR:

e Bu belge, sirketin resmi antetli kagidina yaziimahdir.

e Tarih, ilgili kisinin ad1 soyadi, mevcut ve yeni gorev bilgileri dogru ve eksiksiz olarak
girilmelidir.

e Yeni gorev sorumluluklari agik ve net bir sekilde belirtiimelidir.

e Maas/lcret degisikligi varsa, yeni maas/Ucret bilgisi de yazida yer almalidir.

e Gorev degisikligi yazisi, ilgili kisiye imza karsihgi teslim edilmelidir.

Ornek:
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Konu: Gorev Degisikligi Bildirimi

Ayse Yilmaz

Muhasebe Uzmani



Degerli Ayse Yilmaz,

Sirketimizin ihtiyaclari ve sizin yetkinlikleriniz dogrultusunda, 1 Agustos 2024 tarihi itibariyla
mevcut goreviniz olan Muhasebe Uzmani pozisyonundan Finansal Analist pozisyonuna
gecmeniz uygun goérulmastar.

Finansal Analist olarak, sirketin finansal performansini analiz etmek, raporlamak ve gelecege
yonelik finansal projeksiyonlar yapmakla gérevli olacaksiniz. Bu gérev degisikligi ile birlikte
maasinizda herhangi bir degigiklik olmayacaktir.

Yeni gorevinizde basarili olacaginiza olan inancimiz tamdir. Gorev degisikligi ile ilgili ayrintil
bilgi icin Insan Kaynaklari departmani ile iletisime gecebilirsiniz.

Saygilarimizla,
[imza]
Mehmet Demir

Genel Mudiir



